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1 Executive Summary

Seit jeher stellt das optimierte Erfassen, Bereitstellen und
Nutzen von Informationen in Unternehmen eine wichtige
Disziplin dar. Angesichts der exponentiell wachsenden
Datenmengen ist das Management dieser Informati-
onen mehr denn je zu einer unternehmenskritischen
Aufgabe geworden. Denn neben klassischen Lieferschei-
nen, Geschaftsbriefen und Rechnungen sind durch das
(mobile) Internet eine ganze Reihe neuer Herausforde-
rungen fiir den Transfer von Dokumenten und Daten in
verwertbare Informationen entstanden. Die standige
Verfiigbarkeit von Information (WWW) und die Bereit-
schaft zur Kommunikation (E-Mail, De-Mail, Social Media)
sind Treiber einer Renaissance der Verschriftung.

Das Management dieser Informationen innerhalb

einer nachhaltigen Strategie fiir ein Enterprise Content
Management (ECM) gehort unabhangig von Unterneh-
mensgroRe und Branchenzugehorigkeit zu den heraus-
ragenden Aufgaben. Der BITKOM sieht ECM mit seinen
unterschiedlichen funktionalen Facetten als unverzichtba-
ren Teil der IT Anwendungslandschaft. Der Kompetenzbe-
reich ECM im BITKOM trigt der wachsenden Bedeutung
der ECM-Technologien fiir Anwender und Anbieter Rech-
nung. Sie stellt ein neutrales Forum fiir die interessierte
Offentlichkeit dar, um sich mit den Einsatzméglichkeiten
sowie den technischen, funktionalen und rechtlichen
Aspekten vertraut zu machen.

Das Capturing als Prozess der Inhaltserfassung von ana-
logen und digitalen Daten stellt eine der bedeutendsten
Disziplinen des ECM dar. Denn die Effizienz von schrift-
basierten Geschaftsprozessen ist untrennbar mit der
Qualitat der erfassten Inhalte verbunden. Im Arbeitskreis
»Document & Data Capture« veréffentlicht der Kom-
petenzbereich ECM im BITKOM herstellerunabhangige
Informationen mit dem Ziel, praxisgerechte Nutzungssze-
narien aufzuzeigen, liber Technologien und Normen auf-
zuklaren sowie Transparenz im ECM-Markt herzustellen.
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Der vorliegende Leitfaden beschreibt die technischen
und organisatorischen Facetten der Inhaltserfassung und
-verwertung im Rahmen einer ECM-Strategie. Er wurde
von Experten des Arbeitskreises mit dem Ziel erstellt,
Unternehmen einen Uberblick iiber Document und Data
Capture zu geben.

Capturing (Erfassung)

Im Kontext von ECM-Systemen (Enterprise Content
Management) bezeichnet das Capturing das auto-
matisierte Erfassen, Aufbereiten und Verarbeiten

von analogen und digitalen Informationen durch
technische Komponenten, Software-Technologie und
Dienstleistungen. Ziel des Capturing ist die Gewinnung
und Transformation von Informationen aus einer Viel-
zahl von Inhalten (Contents) zum Ziele der Datenver-
arbeitung und Informationsbeschaffung im Umfeld
mittlerer bis grof3er Organisationen.



2 Capturing — ein Uberblick

Dieser Abschnitt des Whitepapers widmet sich dem
technisch-organisatorischen Gesamtprozess der Erfas-
sung schriftbasierter Inhalte im Input Management eines
Unternehmens. Sie erfahren hier, welche grundsatzlichen
Uberlegungen zur Entwicklung des »Capturing« gefiihrt
haben und unter welchen Rahmenbedingungen die Erfas-
sung (Scanning) durchgefiihrt wird.

E-Mails als »digitale Post« sind aus unserem Geschafts-
alltag nicht mehr wegzudenken. Jedes Jahr werden mehr
als 100 Billionen von ihnen versendet. E-Mails bieten in
der praktischen Handhabung eine Reihe von Vorteilen
gegeniiber der klassischen Papier-Post. Dennoch erhalten
Unternehmen und Verwaltungen Dokumente liberwie-
gend in »analoger« Papierform.

Eine wichtige Grundlage fiir die Verarbeitung dieser
Papierdokumente ist die Uberfiihrung von ihrer »analo-
gen« Form in die »digitale« Welt. Auf diesem Weg lassen
sich Inhalte archivieren, wiederfinden und auswerten.
Digitale Abbildungen der Dokumente kénnen versen-
det und in modernen Enterprise Content Management

Inhalte Inhalte Inhalte
lesen verstehen verarbeiten

(Kapitel 3) (Kapitel 4) (Kapitel 5)

Abbildung 2: Der Capture-Prozess

Systemen (ECM) verarbeitet werden. Als »Capturing«
werden jene Verfahren bezeichnet, die die Inhaltserfas-
sung und Aufbereitung eingescannter Dokumente mit
dem Ziel ibernehmen, das Dokument vollstandig digital
verwertbar zu machen.

Der Prozess des Capturings kann in die drei Schritte:
Inhalte lesen, Inhalte verstehen und Inhalte ver-/bearbei-
ten unterteilt werden. Der vorliegende Leitfaden gibt Ein-
zelheiten und Hinweise zu jedem Schritt detailiert wieder.
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Abbildung 1: Technisch-organisatorischer Prozess der Erfassung von schriftbasierten Geschaftsvorfallen zwischen Posteingang und Endverarbeitung



W 2.1 Was wird erfasst?

Bei der Erfassung von Dokumenten sind grundsatzlich
drei Arten von Dokumenten zu unterscheiden: struktu-
rierte, semi-strukturierte und unstrukturierte Dokumente.

Strukturierte Dokumente

Strukturierte Dokumente sind Formulare im klassischen
Sinn - z.B. ein Uberweisungstriger. Hier stehen die glei-
chen Informationen an geografisch gleichen Positionen
auf dem Beleg. Diese Belege sind im Aufbau immer gleich
und werden in der Praxis durch die Verwendung soge-
nannter »Schablonen« ausgelesen.

Semi-strukturierte Dokumente

Bei semi-strukturierten Dokumenten sind auch wie-
derkehrende, gleiche Informationen auf den Belegen
enthalten, jedoch in einer nicht immer gleichen Struktur.
Das prominenteste Beispiel sind Rechnungen. Auf jeder
Rechnung steht eine Rechnungsnummer, ein Gesamtbe-
trag und es gibt Zeileninformationen wie Rechnungsposi-
tion, Artikelbezeichnung, Einzelpreis, Anzahl und Summe.
Vergleicht man Rechnungen von unterschiedlichen
Lieferanten, so wird man einen grundsatzlich dhnlichen
Aufbau erkennen. Jedoch stehen die Elemente nicht auf
denselben geografischen Positionen. Der bei strukturier-
ten Belegen verwendete »Schablonen«-Ansatz hilft hier
nicht weiter. Es miissen Technologien gewahlt werden,
die bestimmte Elemente flexibler in »Regionen« auf dem
Beleg suchen. Weitere Beispiele fiir semistrukturierte
Dokumente sind z.B. Lieferscheine. Fiir die Erfassung
semistrukturierter Dokumente werden auf dem Soft-
waremarkt vorgefertigte Losungen angeboten.

Unstrukturierte Dokumente

Unstrukturierte Dokumente stellen die schwierigste Diszi-
plin im Capturing dar. Zu ihnen gehdren klassische Briefe
in FlieBtext-Form, E-Mails, Texte aus dem Internet oder
aus sozialen Plattformen. Ihre Inhalte werden zunachst
vollstandig im Zuge der Erfassung »gelesen«, um sie dann
auf Basis von Schliisselwortern in einen Zusammenhang
mit einem Geschaftsprozess zu bringen. Unstrukturierte
Dokumente erfordern haufig ein »Antrainieren« der Soft-
ware-Lésung anhand von Beispielbelegen dhnlichen Typs,
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damit das System die unterschiedlichen Typen auch sicher
voneinander unterscheiden kann. In der Realitit werden
derartige Dokumente jedoch klassisch in der Sachbearbei-
tung bearbeitet und die darin enthaltenen Daten manuell
erfasst. Diese Erfassung ist zeit- und kostenintensiv.

Als vor Jahren damit begonnen wurde, Capture-Lésungen
fiir das Erfassen von Belegen zu entwickeln, war das
Papier vorherrschend in der Geschaftskorrespondenz.
Das grof3te Problem bei der Belegerfassung ist jedoch die
Abhangigkeit vom Standort des Papiers. Daher wurden
die Technologien zunachst auch darauf ausgelegt, vom
Papier unabhangig zu werden. Darauf aufsetzend wurden
Algorithmen entwickelt, méglichst genau die digitalen
Bilder, welche nach dem Scannen vorlagen, in digital
interpretierbaren Text zu konvertieren. Darauf aufbau-
end wurden wiederum Losungen entwickelt, den Text in
Datenbestandteile zu zerlegen, mit welchen man in den
nachgelagerten Systemen (z.B. einem ERP-System) einen
Nutzen erzielen konnte.

Mit der zunehmenden Digitalisierung im Geschafts-
verkehr gehen Informationen mittlerweile liber andere
Kanale bereits in digitaler Form in den Unternehmen ein.
Leider ist die Herausforderung ahnlich geblieben: Die
Informationen gehen nicht zielgerichtet bzw. nicht an

der fiir die Organisation optimalen Stelle ein und miissen
innerhalb der Unternehmen zunachst verteilt werden, bis
der eigentlich damit ausgeldste Geschaftsprozess begin-
nen kann. Insofern ist es logisch, die vorhandenen Techno-
logieansatze auch auf digitale Medien zu erweitern.

So gibt es bereits heute neben den urspriinglichen
Losungen fiir Papier und Fax auch Losungen fiir die
Interpretation von E-Mails und De-Mails. Innovative
Eingangskanale wie Chat- und Social-Media-Nachrichten
sind ebenfalls moglich. Und sogar Telefonnachrichten
konnen computergestiitzt inhaltlich erschlossen wer-
den.Jedoch gibt es immer noch eine groRe Anzahl von
analogen Informationsarchiven, in denen Dokumente
als Papier oder als Fotografie z.B. auf Microfiche gelagert
werden. Die Konvertierung dieser Dokumente in die
digitalen Archive gehort immer noch zu den alltaglichen



Herausforderungen im ECM (Enterprise Content Manage-
ment) der Unternehmen.

2.2 Wie wird gecaptured?

Das klassische Szenario ist die Digitalisierung und maschi-
nengestiitzte Erfassung von eingehenden Papierdoku-
menten - oftmals als »Digitale Poststelle« bezeichnet.

Das bedeutet, eingehende Papierkorrespondenz wird
gescannt und mit modernen Technologien zur Erkennung
des Textes inhaltlich erschlossen. Hierbei unterscheidet
man eine »Klassifikation« der Dokumente von einer

»Formularlesunge.

Klassifikation

Bei der Klassifikation sollen die Dokumente einem
bestimmten Geschéaftsvorgang (oder einer Geschaftsvor-
fallsart) zugeordnet werden. In manchen Fillen reicht es
bereits, wenn Sender (Geschaftspartner) und Dokument-
typ (z.B. Antrag, Rechnung, Schadensmeldung, Kiindi-
gung) identifiziert werden kénnen. Uber das Organisati-
onsmodell des Unternehmens kann durch die Zuordnung
eines »Skills« (Qualifikation) ein zustandiger Sachbe-
arbeiter gefunden werden, dem der Geschaftsvorgang
elektronisch zuzustellen ist. Die Mitarbeiter der Poststelle
des Unternehmens haben das Klassifikationsmodell

liber Monate und Jahre adaptiert. Sie wissen haufig, wer
in welcher Situation am besten geeignet scheint, den
zugrunde liegenden Geschaftsvorfall zu bearbeiten. Im
Prozess des Capturing sind heute zudem Software-Lésun-
gen verfligbar, die den geschilderten Vorgang »technisie-
ren« und maschinell abwickeln kénnen. Diese Moglichkei-
ten der Technisierung werden in den Abschnitten 3 und 4
eingehender erlautert.

Formularlesung

Abgrenzend zur Klassifikation ist das Ziel der Formularle-
sung, die routinemaRige Erfassung im Posteingang zu
minimieren. Die zur Verarbeitung benétigten Inhaltsdaten
werden in einer strukturierten Form aufgefiihrt, erkannt
und einem Geschaftsvorfall eindeutig zugeordnet. So
kénnen mit einem hohen Konfidenzgrad die einzelnen
Positionen von Rechnungen ausgelesen und direkt in das

nachgelagerte ERP-System libergeben werden. Ziel dieser
Bemiihungen ist eine sogenannte »Dunkelverarbeitung«
von Geschaftsvorfallen: eine Bearbeitung des Vorgangs
ohne manuelle Interaktion durch einen Sachbearbeiter.
Insbesondere im Bereich der Rechnungsverarbeitung ist
das »Technisieren« der Verarbeitung heute weit vorange-
schritten. Die Vorteile liegen auf der Hand: das Personal in
Poststelle und Sachbearbeitung wird weitestgehend von
unnotigen Routinetatigkeiten entbunden. Zudem kénnen
kaufmannische Vorteile wie z.B. Skonto realisiert werden.

Der optimale Aufbau auszulesender Formulare entschei-
det haufig liber Qualitat und Effizienz bei der maschi-
nellen Verarbeitung. Hier empfiehlt es sich, Fachleute fiir
eine detaillierte Dokumentanalyse nebst Hinweisen fir
eine Loésungskonzeption hinzuzuziehen.

Beiden Disziplinen — Klassifikation und Formularlesung

- liegen spezielle Erkennungstechnologien zugrunde, wel-
che die Informationen aus den Dokumenten extrahieren
koénnen. Je nachdem wie die Information vorliegt, kom-
men hierbei unterschiedliche Technologien zum Einsatz:

B OCR (Optical Character Recognition) zur Erkennung
von gedruckten Zeichen

B |CR (Intelligent Character Recognition) zur Interpreta-
tion von handgeschriebenen Informationen

B Software zum Auslesen von Barcode-Inhalten (Bar-

code Lesung)

B Erkennung von Ankreuzfeldern auf Formularen (OMR
- Optical Mark Recognition)

Die Technologien werden im Abschnitt 3.3 eingehender
vorgestellt. Neben den notwendigen Softwarekomponen-
ten zur Erfassung der Inhalte werden aber auch noch wei-
tere IT-Komponenten benétigt, um ein Capture-Projekt
umzusetzen:

B Gerate zur Digitalisierung der Papierdokumente; dies
konnen neben Scannern auch Multifunktionsgerate



oder sogar moderne mobile Endgerate mit Kamera

wie z.B. ein Handy oder Smartphone sein.

B Scan-Software zur Steuerung der Scanner und Einstel-
lung der Bildqualitat.

B Software fiir die sogenannte Zweitverarbeitung, z.B.
die Bildverbesserung oder Steuerung anhangiger
Verarbeitungsprozesse (»Workflows«).

B Server- und Client-Hardware fiir die jeweiligen
Softwarekomponenten.

B 2.3 Wo erfolgt Capturing?

Bis vor wenigen Jahren erfolgte das Erfassen der Ein-
gangsdokumente liberwiegend »im Keller« der Unter-
nehmen. Dies hatte hauptsachlich logistische Griinde,
da dadurch die Papieranlieferung und -ablage in den
Archiven optimal verkiirzt werden konnte. Aufgrund
neuer Ansatze und Technologien bzw. Verbesserungen in
der IT ldsst sich diese Frage aber mittlerweile nicht mehr
so einfach beantworten.

Multifunktionsgerate, welche heute in den Fluren zum
Allgemeinbild gehoren, konnen in Capture-Architekturen
eingebunden werden. Mit diesem sogenannten »dezen-
tralen Scannen« steht eine relativ giinstige Alternative
zum zentralen Scannen mit Produktionsscannern zu Ver-
fligung. Kostengtinstig wird diese Alternative vor allem
dadurch, dass die Multifunktionsgerate in vielen Unter-
nehmen ohnehin bereits im Einsatz sind, jedoch bisher
nur zum Drucken und Kopieren verwendet werden.

Der dezentrale Einsatz dedizierter Dokumentenscanner
am Schreibtisch einzelner Mitarbeiter bietet sich immer
dann an, wenn das Scannen von Dokumenten zu den
regelmaRigen Erfordernissen gehort, oder die zu erfas-
sende Information eine sensible Handhabung erfordert.

Inzwischen findet auch vermehrt eine rein elektroni-

sche Erfassung bereits digitaler Dokumente statt. Diese

gelangen beispielsweise per E-Mail, Server-Upload oder
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anderen Sharing-Applikationen ins Unternehmen, miis-
sen aber genauso klassifiziert und ausgelesen werden wie
Papierdokumente.

Zentrale Produktionsstatten zur Digitalisierung der
Eingangspost werden auch heute noch eingerichtet, da
der Posteingang aufgrund des Organisationsmodells

der Unternehmen in vielen Fallen ohnehin bereits zu
einem sehr hohen Prozentsatz in der Zentrale ankommt
und eben nicht in der Flache. Ein Mix aus zentralem und
dezentralem Ansatz ist die Idealkombination, um die
Geschaftsprozesse mit der Einfiihrung eines derartigen
Systems nicht vollstandig auf den Kopf zu stellen; oftmals
wird daher statt vom dezentralen Scannen auch vom
»situativen Scannen« gesprochen. Das Erfassen wird also
genau an der Stelle im Geschaftsprozess ausgelst, an der
es benotigt wird.

Zentrale Posteingangsstrecken sind relativ geschlossene
»Funktionsinseln«, die klar strukturiert betrieben werden
konnen. Letztlich sind die erreichbaren »Stiickkosten« pro
Posteingangsdokument oder Seite relevant fiir eine ROI-
bzw. Wirtschaftlichkeitsbetrachtung. Wird eine solche
Losung in Eigenregie betrieben, so ergibt sich ein umfang-
licher Kostenblock.

Bei der Posteingangserfassung und -verarbeitung sind
oft Lastspitzen moglich. So werden vor allem Postsendun-
gen nicht kontinuierlich angeliefert, sondern gebiindelt
zu bestimmten Tageszeiten. Neben den Lastspitzen sind
auch Pflege- und Verwaltungsaufwande in der Wirt-
schaftlichkeitsbetrachtung eines Erfassungsprozesses

zu beriicksichtigen. Anbieter fiir Digitalisierungs-/Erfas-
sungs-Dienstleitungen erreichen teilweise interessante
Kostenreduzierungen durch Optimierung von Pflege- und
anderen Verwaltungsaufwendungen. Auch im Bereich
der zeitlichen Nutzung kénnen Dienstleister bessere
Szenarien anbieten. Aus diesen und anderen Griinden ist
zu Uberlegen, ob die Posteingangserfassung und -ver-
arbeitung im Outsourcing betrieben werden kann. Zu
beachten ist jedoch, dass Outsourcing nicht automatisch
bedeutet: »Betrieb in fremden Raumen«! Anbieter einer
solchen Dienstleistung sind sich durchaus der Sensibilitat
von Daten und Dokumenten bewusst. Gerade in dem Fall,
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wenn eine Anbindung an das ERP-System notwendig ist.
Ein mogliches Outsourcing-Modell ist der Betrieb einer
Capture-Lésung durch einen Dienstleister in den eigenen
Raumen. Ein weiteres Modell ist die vollstandige Auslage-
rung des Erfassungsprozesses. Letztlich sollte ein Betrei-
bermodell nicht von vornherein ausgeschlossen werden,
sondern als Betriebsvariante in die Planung einbezogen
werden.

2.4 Warum erfolgt Capturing?

Das Capturing ist einer von vielen Schritten auf dem
Weg zur Verwertung eingehender Schriftinformationen.
Haufig ist es aber der erste Schritt — und damit ein sehr
wichtiger. Je besser die Qualitat der Datenerfassung zu
Beginn des Prozesses, umso geringer die Fehlerrate bei
der weiteren Verarbeitung innerhalb der Organisation.
Grundsatzlich bietet die Einflihrung einer Losung zur
Erfassung eingehender Dokumente und Formulare fol-

gende Vorteile:

B Lokale Unabhangigkeit vom Papier - d.h. Geschafts-
prozesse kdnnen nahezu liberall auf der Welt bearbei-
tet werden und nicht nur dort, wo die Korrespondenz

vorliegt

B Schnellere Ablage, Zugriffs- und Recherche-
zeiten in elektronischen Akten im Vergleich zu
Papier-Handakten

B Vermeidung unnétiger Kopien und doppelter Ablage
in unterschiedlichen Akten

B Reduzierung von Aktenablageflachen

Eine grundsatzliche Verbesserung der Zusammenarbeit
aufgrund des zentralen Zugriffs auf Informationen (Stich-
wort »Enterprise Search«) und somit die Erweiterung des
Unternehmenswissens ist mit den eben genannten Punk-
ten moglich. Eine schnellere Durchlaufzeit oder Bearbei-
tung eingehender Dokumente erreicht man jedoch nur,
wenn man den Gesamtprozess andert. Im Gegenteil wer-
den oftmals zumindest in der Anfangszeit die Prozesse

aufgrund von »Beriihrungsangsten« der Sachbearbeiter
mit einer neuen Technologie sogar langsamer und erst
nach Durchlaufen einer Lernkurve stellen sich positive
Effekte ein.

Bei der Einfiihrung einer Capture-Losung ist es daher
notwendig, die gesamte Prozesskette zu verfolgen und zu
priifen, an welcher Stelle man mit den bereits im ersten
Schritt gewonnenen Daten Effekte im Geschaftsprozess
erreichen kann. Hierzu sei das folgende Beispiel genannt.
Bei Eingangsrechnungen kann durch Capturing der Bezug
zu einer Bestellung und der Rechnungsbetrag erfasst wer-
den. Mit diesen Informationen und einem Regelwerk ist
es nun moglich, automatisch den Zustandigen zur Rech-
nungsfreigabe zu ermitteln und diesem die Rechnung
direkt in seinen elektronischen Postkorb zuzustellen. Eine
beim papierbasierten Verfahren teilweise aufwandige
manuelle Priifung durch Mitarbeiter in der Finanzabtei-
lung kann als erster Schritt entfallen.

Eine Faustformel, ab welchem Dokumentvolumen sich
Losungen im Allgemeinen lohnen, kann serios nicht
gegeben werden, ohne die zugrunde liegende Organisa-
tion bzw. den Geschaftsprozess zu beriicksichtigen —ein
eigenes KFZ lohnt sich auch nicht automatisch fiir jede
vierkopfige Familie. Die Investitionskosten kénnen sich
jedoch durchaus verringern —und somit der ROI verkiir-
zen —wenn bestehende IT-Infrastruktur wie vorhandene
Multifunktionsgerate integriert werden.

2.5 Organisatorische und rechtliche
Rahmenbedingungen

Durch Capturing werden auch die aus juristischer Sicht
sensibelsten Dokumente fiir eine Unternehmung bearbei-
tet: die Geschaftsbriefe, aus denen sich die Grundlagen
zur Geschaftsabwicklung ableiten lassen. Aus diesem
Grund ist eine Reihe von Rahmenbedingungen in einem
Erfassungsprozess zu beachten. An dieser Stelle seien

fir deutsche Unternehmen zuvorderst die Regelungen
des Handelsgesetzbuches, die GoBS (Grundsétze ord-
nungsgemaRer Buchfiihrungssysteme) und die GDPdU
(Grundsétze des Datenzugriffs und der Priifung digitaler



Unterlagen) genannt. Je nach Branche und Geschafts-

zweck des Unternehmens gelten oftmals noch spezielle
Regelungen wie z.B. das SGB (Sozialgesetzbuch).

Diese Regelwerke haben eines gemeinsam: Es werden all-
gemein giiltige Regelungen definiert, unter welchen das
Unternehmen durch den Einsatz einer Capture-Lésung
im Einklang mit den Gesetzen arbeitet. Wenn man stark
abstrahiert, gilt die Faustregel: Durch den Einsatz einer
Capture-Losung darf sich kein Nachteil zum Papier erge-
ben. Dies betrifft besonders die Archivierungsregelungen,
die mit den fiir Papier geltenden Vorschriften identisch
sind.

Vor einer Umsetzung empfiehlt es sich in jedem Fall, die
Gesetze und Vorgaben, die das Unternehmen betref-
fen, zu analysieren. Idealerweise erfolgt dies in einer
Voranalyse.
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3 Inhalte lesen: Capturing als Transformation vom

analogen Bild zu lesbarem Inhalt

In diesem Abschnitt des Whitepapers erfahren Sie mehr
Uber die Arbeitsschritte bei der Erfassung und Verwertung
von schriftbasierten Inhalten —insbesondere liber die

hierfiir benétigten Hard- und Software-Komponenten.

Inhalte

lesen

Abbildung 3: »Inhalte lesen«: Schritt 1 im Capture-Prozess

Das Scannen von Dokumenten ist der wichtigste Arbeits-
schritt im Vorfeld zum Capturing. Vorgelagert ist die
Aufbereitung des Belegguts fiir die Verarbeitung beim
Digitalisieren. Hierfuir gibt es mehrere Praktiken, immer
zugeschnitten auf den jeweiligen Fall. Als Beispiel ware
die Entklammerung von zusammen-geheftetem Mate-
rial zu nennen. Scannen ist eine Weiterentwicklung
vom Kopieren, nur wird hier statt einem physikalischen
Duplikat eine digitale Datei ausgegeben. Entgegen der
Einschatzung vieler Analysten wird aktuell mehr denn
je gescannt und dies wird sich auch in Zukunft nicht
wesentlich andern.

3.15cannen

Gescannt werden kann alles, was in irgendeiner Form als
Archiv- und/oder Beleggut gilt. Die gangigsten Archiv-/
Beleggiiter sind:

B DIN Dokumente (Briefe / Rechnungen)

B Plots (technische Zeichnungen / Kartenblatter)

B |oses Beleggut (Quittungen / Spesenbelege / etc.)

B Sonderformate (Tickets / Bordkarten / Schecks / etc.)

B Plastikkarten (Kreditkarten / etc.)

B Fotografien (Positive / Negative / Rontgenformate)

B Large Format Documents ( EKG / Seismographische
Dokumente / etc.)

Sonderformen sind Mikrofilm/-fiche, Comfiche oder auch
Jackets, welche noch in Banken, Versicherungen und Kran-
kenkassen verstarkt vorkommen.

Vor dem ersten Arbeitsschritt - dem »Scannen« - ist

die Aufbereitung des Belegguts notwendig. Dies ist ein
aufwandiger und unumganglicher Schritt da sowohl
technologische als auch interpretierende Anforderungen
an den Vorsortier-Prozess gestellt werden. Beispiele fiir
Schritte im Vorsortier-Prozess sind:

B Dekuvertieren

B Entklammern oder Enttackern

W Sortieren in verarbeitbare Mengen (»Scanstapel«)

B eventuell Einlegen von sog. Patchblattern zur Separie-
rung logischer Mengen

Bereits beim Einscannen der Dokumente kann der Auto-
matisierungsgrad des Erfassungssystems erheblich ver-
bessert werden. GroRe Belegvolumen missen reibungslos
im Stapel verarbeitet werden kdnnen. Hier kommen
leistungsfahige Dokumentenscanner mit ausgefeilten
Mechanismen zum Einsatz, um beispielsweise Doppel-
einziige zuverlassig zu vermeiden. Falls sie doch einmal
auftreten, wird das Scan-Personal dank der Infrarot- oder

Ultraschallkontrolle gewarnt.



Abbildung 4: Dokumente vor der Vorbereitung zum Scannen

Selbst wenn in der Regel nur die Blattvorderseite erfasst
wird, so waren 2012 weit liber 98% aller ausgelieferten
Dokumentenscanner Duplexgerate.

Ahnliches gilt fiir den Formfaktor der Gerite: Dokumen-
tenscanner gibt es fiir die Formate DIN A3 und DIN A4,
doch vor allem im Bereich der Produktionsscanner sind
Uberwiegend DIN A3 Modelle im Einsatz. Auch wenn das
Beleggut ausschlieBlich aus DIN A4 Blattern besteht,
kann durch quer eingelegte Seiten und eine automati-
sche Rotation um 9o Grad die Produktivitat bedeutend
gesteigert werden.

Abhangig von der Scangeschwindigkeit werden die Doku-
mentenscanner heute nach Einsatzgebiet segmentiert (s.
Tabelle 1).

Diese in ppm (Blatt pro Minute) angegebene Scange-
schwindigkeit variiert in Abhangigkeit vom Papierformat
und der gewahlten Aufldsung. AuBerdem gehen nicht alle
Hersteller bei ihren Geschwindigkeitsangaben von den

Arbeits-

platz- /
Personal
Scanner

Klassifizierung von

Dokumentenscanern Scanner

Geschwindigkeit in Blatt
pro Minute

(ppm - page per minute)

Tabelle 1: Einsatzgebiete von Dokumentenscannern

(& BITKOM
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gleichen Scanner Einstellungen aus. Die Scanner sollten
bei einer Auflésung von 200 dpi und im DIN A4 landscape
mode miteinander verglichen werden.

Die Volumen bei dem jeweiligen Geratetyp verdeutlichen,
welche Mengen verarbeitet werden kénnen. Alle DIN A3
Scanner konnen Beleggut im Format DIN As bis DIN A3,
vereinzelt auch DIN A6 und DIN A7 verarbeiten.

Bei alteren und leistungsschwachen Geraten hangt die
Scangeschwindigkeit davon ab, ob in Schwarz-Weil oder
in Farbe gescannt wird oder sich die Auflosung verandert.
Standard im Produktionsbetrieb ist heute 200 dpi. Leis-
tungsfahige Gerate kdnnen aber ohne Geschwindigkeits-
verlust auch mit 300 dpi scannen. Ob dies notwendig ist,
wird von der Leistungsfahigkeit der Anwendungssoftware
bestimmt (vgl. auch Kapitel 3.2). Die spezielle Ausgabeva-
riante »Multistreaming« (oder Dual Streaming) soll hier
nur kurz Erwahnung finden, da sie heute immer weiter
verbreitet ist. Der Scanner liefert in nur einem Scandurch-
gang gleichzeitig Schwarz-WeiR- und Farb-Dokumente.
Dies erfordert immer den Einsatz einer Softwarel6sung,
die mit diesen Dokumenten auch umgehen kann.

In den meisten nicht-privaten Anwendungen handelt es
sich beim Scannen um einen Produktionsprozess, bei dem
unternehmenskritische Informationen erfasst werden.
Entsprechend bedeutungsvoll und verantwortungsbe-
wusst muss mit diesem Prozessschritt umgegangen
werden. Dies betrifft sowohl die Auswahl des Maschinen-
parks als auch die des Scan-Personals sowie die Gestal-
tung der Produktionsumgebung. (Licht / Larmschutz /
Stromversorgung / Brandschutz)

Produktionsscanner

Mittleres
Volumen

Abtei-
lungs-
scanner

Hohes
Volumen

Geringes
Volumen
51-65

65 - 100 > 100

13
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Abbildung 5: Produktionsscanner im Einsatz

Die Software zum Ansteuern des Scanners, die auch die
Verarbeitung der digitalen Daten durchfiihrt, kann als
Endprodukt samtliche Ausgabeformate erzeugen. Die
Gangigsten sind:

m PDF
B PDF/A1oder 2
m TIFF
B JPG

Ferner kdnnen durch die Software auch schon erste Daten
erfasst werden: Zum Beispiel durch zonales Auslesen
einer Position oder durch Ubernahme eines Barcodes.
Diese Werte dienen sowohl der Indexierung als auch der
Weiterverarbeitung in anderen Applikationen.

3.2 Bildaufbereitung

Die Qualitat eines digitalen Beleges entscheidet liber
die effiziente Weiterverarbeitung. Scanner und einge-
setzte Scansoftware bieten vielfache Moglichkeiten zur
Verbesserung der Qualitit des gescannten Belegs. Durch
geschultes und qualifiziertes Scan-Personal kénnen
aufwendige Nachbearbeitungsschritte reduziert bzw.

vermieden werden.

Hardware und Software libernehmen wichtige Funktio-

nen wie:

B Geraderiicken der Belege

Helligkeits- und Kontrastbearbeitung

Entfernen schwarzer Rander

Vermeidung von Doppelblatteinziigen

Optimierung farbiger oder schwarz-weiler Belege

Besonders haufig stimmt die Seitenausrichtung des digi-
talen Belegs nicht. Diese kann entweder automatisch oder
aber bei heterogenem Beleggut auch per Hand korrigiert
werden. Bei schief erfassten Dokumenten (z.B. Faxe, etc.)
kann anhand eines Bezugspunktes oder einer Bezugslinie
das gesamte Scandokument gerade geriickt werden. Je
nach Vorlagenqualitat wird dies in den meisten Fallen
ohne Verzerrungen oder Artefakte durchgefiihrt. Die Vor-
lagenqualitdt kann durch eine héhere Auflésung (héhere
DPI-Zahl, siehe auch Kapitel 3.1) beim Scannen erhoht
werden. Dadurch steigt allerdings das benétigte Speicher-
volumen der Datei.

Anhand des Beispiels (s. S.15) zeigt sich, dass je nach
Scanvolumen und Qualitat erhebliches Speichervolumen
fiir digitale Belege notwendig ist. Zur Reduzierung des
Speicherbedarfs gibt es Softwareapplikationen, die ohne
grolRen Qualitatsverlust ein digitales Dokument um bis
zu 80% des Originalvolumens komprimieren kénnen. Ein
ausgeklligeltes Verfahren, ahnlich der MP3-Kompression
fur Audiodateien, reduziert z.B. die Anzahl von Hilfsfarben
in Farbverlaufen oder verandert nachtraglich die Auflo-
sungsgroRe (DPI-Zahl).

PDF/A hat sich mittlerweile als Standardformat fiir digi-
tale Belege durchgesetzt. Dennoch gibt es immer noch
Applikationen, die Formate wie TIFF, JPG oder JPG2000
benétigen oder bevorzugen. Konvertierungsprogramme
ermoglichen eine automatische Umwandlung der For-
mate an beliebiger Stelle des Verarbeitungsprozesses.



Ein Rechenbeispiel:

Eine DIN A4 Seite (zu 100% ausgefiillt) hat 21 x 29,7 cm.
Diese soll mit 300 dpi in Farbe (24 Bit) oder schwarz-
weill=SW (1 Bit) gescannt werden:

21cm = 8,26 inch
> 300 dpi x 8,26 inch = 2480 Punkte breit

29,7cm = 11,69 inch
> 300 dpi x 11,69 inch = 3508 Punkte hoch

Farbe 24 bit = 3 Byte (1 Byte = 8 Bit)
SW 1 bit = 1/8 Byte

> 2480 x 3508 x 3 Byte = 26.099.520 Byte
= 24,89 MB (je Image) in Farbe

> 2480 x 3508 x 1 Bit = 8.699.840 Bit
=1,04 MB (je Image) in SW

3.3 Techniken fur die Inhaltserfassung

Nach dem Scannen und der Bildaufbereitung liegt das
Dokument als eine sogenannte Rastergrafik vor. Aus
diesem Image konnen keine Texte, Zahlen und sonstige
Inhalte per copy&paste oder mittels anderer Automatis-

men gelesen werden.

Das langsamste und personalintensivste Verfahren zur
Inhaltserfassung ist die Erfassung von Hand. Hierfur sitzt
das Scanpersonal vor zwei Monitoren. Der linke Monitor
zeigt das gescannte Image, der rechte Monitor zeigt ein
Formular zur Erfassung der Informationen. Das Scan-
personal liest die erforderlichen Positionen und Werte
auf dem Bild im linken Monitor ab und tragt diese per
Tastatur in die auf dem rechten Monitor angezeigte Ein-
gabemaske. Aufgrund der Lohnstrukturen in Deutschland
werden solche Aktivitaten haufig in Nearshoring- oder
Offshoring-Lander verlagert.

(& BITKOM
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Die zweite und weit verbreitete Moglichkeit ist die
automatische Erfassung von Inhalten. Man unterscheidet
verschiedene Verfahren:

OCR (Optical Character Recognition)

OCR ist die klassische Buchstabenerkennung, bei der
mittels mathematischen Verfahren und Datenbankabglei-
chen Buchstaben auf dem Dokument erkannt werden Die
Erkennungsrate liegt je nach Vorlagenqualitat zwischen
60 und 90 Prozent der Dokuments.

ICR (Intelligent Character Recognition)

Die ICR (Intelligent Character Recognition) wird zur
Analyse und Erkennung von Handschriften eingesetzt.
Auch bei hinterlegten, unterstrichenen oder in Rahmen
gefassten Texten kommt sie zum Einsatz.

OMR (Optical Mark Recognition)

Bei Vorlagen wie Fragebdgen mit z.B. Multiple Choice-Ant-
wortmaoglichkeiten erkennt OMR die Hakchen, Stempel
und andere Elemente.

OBR (Optical Barcode Recognition)

Mit der Barcode-Erkennung (OBR — Optical Barcode Reco-
gnition) kdnnen sowohl ein- als auch zweidimensionale
Codes ausgelesen werden.

2D - Barcode
(OR-Code)

1234567890 E

Barcodes werden unterschiedlich im Erfassungsprozess

ID Barcode

eingesetzt. Einmal dienen sie als Indexfeld fiir die eindeu-
tige Benennung des gescannten Dokumentes, anderer-
seits werden sie auch als Transportmedium fiir Werte und
Informationen in der weiteren Verarbeitung genutzt. So
kann ein Barcode zum Beispiel die richtige Position des
Dokumentes innerhalb eines ECM-Systems, im Archiv
oder einer Aktenstruktur beinhalten.

15



4 Inhalte verstehen: Capturing fur inhaltliche
ErschlieBung und Verwertung

16

In diesem Abschnitt des Whitepapers erfahren Sie mehr
tiber die Arbeitsschritte, die beim Verstehen von schrift-
basierten Inhalten notwendig sind. Sie erhalten ebenfalls
einen Uberblick tiber die verschiedenen Arten Doku-

mente, Daten oder Fotos zu erfassen.

Entgegen der liberwiegenden Meinung, dass durch die
digitalen Derivate E-Mail und De-Mail das papierhafte
Beleggut in den vergangenen Jahren an Bedeutung
verloren hat, werden heute mehr Dokumente denn je
gescannt. Diese »Digitalisierung« von Belegen dient der
Erfassung aller fiir die Organisation relevanter Schriftin-
formationen zum Zwecke der Verteilung und Verarbei-
tung (Geschaftsprozesse), Suche (Enterprise Search) sowie
Aufbewahrung (Archiv).

Durch die Vielzahl neuer, digitaler Quellen (E-Mail, Web,
Social Media) hat die Schriftform im Geschaftsalltag sogar
weiter an Bedeutung gewonnen. Dieser als »Renaissance
der Verschriftung« titulierte Trend wird im Wesentlichen
dadurch genahrt, dass der Austausch schriftbasierter Mit-
teilungen durch das mobile Internet immer bedeutsamer
wird. Kunden berichten tiber lhre Produkterlebnisse in den
sozialen Netzwerken, AuBendienstmitarbeiter erfassen
vor Ort Informationen, Projektmitarbeiter tauschen
relevante Informationen im Rahmen eines Projektes aus.
E-Mail und Internet haben die Art des Austauschs verein-
facht — und gleichzeitig die Menge der relevanten schrift-
basierten Informationen aus Sicht der Unternehmen in
grolRem MaRe wachsen lassen. Der effiziente Umgang
mit den erfassten Informationen wird eine der wichtigen
Herausforderungen in Bezug auf eine, alle Informations-
quellen umfassende ECM-Strategie fiir Unternehmen in

den kommenden Jahren sein.

Aus diesem Grund kommt der inhaltlichen ErschlieBung
von E-Mails, Web-Informationen und gescannten Doku-
menten aus Sicht der Unternehmen eine entscheidende
Bedeutung zu. Die Basis unserer PC-Arbeitsplatze basiert

Inhalte

verstehen

Abbildung 6: »Inhalte verstehen«: Schritt 2 im Capture-Prozess

auf dem Zugriff auf wertschopfungsrelevante Prozesse
und Datensatze. Wie ist es aber moglich, die Unterneh-
mensinhalte (Enterprise Content) effizient und moglichst
fehlerfrei aus der exponentiell wachsenden Menge der
schriftbasierten Informationen zu erschlieBen? Dies zei-
gen die nachstehenden Kapitel.

4.1 Dokumentenerfassung
(Document Capture)

Viele Geschaftsprozesse in Unternehmen basieren auf
Dokumenten, tiber welche Lieferanten, Kunden oder
Mitarbeiter mit Unternehmen kommunizieren. Unterneh-
men miissen die Inhalte dieser Dokumente in digitalen
Geschéftsprozessen zur Verfiigung stehen, damit Doku-
mente effizient in den Unternehmensalltag integriert
werden. Gangige Praxis bei der Dokumentenerfassung ist
das sogenannte Indexieren auf Basis der Dokumenten-
inhalte, welches zur Ablage in nachgelagerten Systemen
und zur Unterstiitzung einer dann nachgelagerten Suche
dient.

Um Dokumenteninhalte moglichst effizient im Unterneh-
men zur Verfligung zu stellen, miissen im Wesentlichen
folgende Merkmale unterstiitzt werden:

Erfassung aus unterschiedlichen Quellen
(Multi-Channel Input)

Eine Inhaltserfassung fiir strukturierte und unstruktu-
rierte Dokumentinhalte muss iiber verschiedene Ein-
gangskanale funktionieren, so dass Papierdokumente,



Faxdokumente, PDF-Dateien oder im Falle der Rech-

nungsverarbeitung auch elektronische Eingangskanile
basierend auf XML oder EDI verarbeitet werden kdnnen.
Dariiber hinaus sollten auch Inhalte aus weiteren Quellen
(E-Mail, File-Archive, gecrawlte Inhalte aus dem Internet
oder aus Social Media Netzwerken) erfasst und verarbei-
tet werden konnen. Diese Inhalte basieren ausschlieBlich
auf unstrukturierten »FlieBtexten«. lhre inhaltliche Ver-
wertung stellt eine besondere Herausforderung auf dem
Weg in eine Multi-Channel-Input Strategie dar.

Verteilte Erfassung (Distributed Capture)

Unternehmen miissen heute auch immer mehr Infor-
mationen von Geschaftskommunikation erfassen, die in
dezentralen Unternehmensteilen oder von Multifunk-
tionsgeraten erfasst und zentral verarbeitet werden.
Eingesetzte Software-Losungen sollten die verteilte
Erfassung durch verschiedene Mitarbeiter mit variieren-
der Hardware unterstiitzen und dezentrale Einheiten in

den Erfassungsworkflow integrieren.

Konvertierung und Indexierung

Um Dokumente nach dem initialen Scannen in nachge-
lagerten Geschaftsprozessen (Archivierung, Workflow)
verwenden zu konnen, werden diese in durchsuchbare
Inhalte konvertiert und zur einfacheren Suche im nach-
gelagerten Archiv manuell oder automatisch indexiert.
Die mitgegebenen Metadaten helfen dem Unternehmen,
Dokumente in nachgelagerten Systemen besser zu orga-
nisieren und zur einfacheren Suche abzulegen.

4.2 Datenerfassung (Data Capture)

Wie im Abschnitt 2 bereits ausgefiihrt wurde, gibt es eine
Reihe von Software-Losungen, die die einzelnen Diszipli-
nen der inhaltlichen Verwertung erfasster Textinformati-
onen gewahrleisten kdnnen: Systeme zur Rechnungsver-
arbeitung, Formularlesung, Posteingangsverarbeitung,
E-Mail Management oder Wissensmanagement. Abhan-
gig von Dokumentstruktur (unstrukturiert, semi-struk-
turiert, strukturiert), Format (pdf, jpg, msg) und ggfs. vor-
handenen Identifikationsmerkmalen (Barcodes, QR-Codes)
gibt es spezialisierte Losungen fiir unterschiedliche
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Anwendungsschwerpunkte. Dies erschwert Auswahl und
IT-Strategie. Denn haufig fehlt es an der Transparenz tiber
Leistungsschwerpunkte und kiinftige Ausbauoptionen,
wenn es um wichtige Strategien der Informationserfas-
sung und verarbeitung im Unternehmen geht.

Um bei der inhaltlichen Datenerfassung ein moglichst
breites Leistungsspektrum abzudecken, muss eine Losung
neben den Anforderungen, die im vergangenen Abschnitt
bereits aufgefiihrt wurden, im Wesentlichen folgende
Merkmale unterstiitzen:

Klassifizierung von Dokumenten

Strukturierte, semi-strukturierte und unstrukturierte
Dokumente kénnen auch in Kombination zu einem Vor-
gang gehoren und aus unterschiedlichen Eingabekanalen
in das Unternehmen geliefert werden. Eine Klassifizierung
von Geschaftsdokumenten basierend auf Struktur, Layout
und Inhalt ist dann notwendig, wenn unterschiedlichste
Dokumententypen im Falle eines Versicherungsvorgangs,
zu dem eine Schadensmeldung, eine Rechnung und
weitere versicherungsspezifische Dokumente gehdren
konnen, im Posteingang eines Unternehmens verarbeitet
werden soll. Die eingesetzte Softwarelésung muss dann
die unterschiedlichen Dokumententypen klassifizieren
und entsprechend des Dokumententyps die nachgela-
gerte Verarbeitung anstoRen. Auch eine Klassifizierung
nach Land und Sprache sollte beriicksichtigt werden.
Dabei kann eine inhaltsbasierte Klassifizierung auf Basis
der gelieferten Ergebnisse bereits einen speziellen nach-
gelagerten Verarbeitungsprozess eines Sachbearbeiters
automatisch anstoRRen.

Extraktion verarbeitungsrelevanter Inhalte:

Die Extraktion von Inhalten in Geschaftskommunikation
wird stetig weiterentwickelt und ist im heutigen Stadium
in der Lage, Inhalte von verschiedensten Dokumententy-
pen automatisch auszulesen, zu validieren und dann zur
weiteren Verarbeitung oder Ablage an nachgelagerte
Drittsysteme zu libergeben.
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B 1. Formularverarbeitung
Die Formularverarbeitung beruht auf einer »posi-
tionsbezogenen Extraktion«. Sie stiitzt sich dabei
auf Schablonen, die ein Auslesen von Informationen
z.B.Kundenname und -adresse erlauben. ICR - die
Handschrifterkennung — spielt im Bereich des For-
mularlesens eine entscheidende Rolle. Eine Software-
Losung zur Formularerkennung sollte diese Funktion
beinhalten.

B 2 Regelbasierte oder zonale Extraktion
Die regelbasierte oder auch sogenannte zonale
Extraktion erlaubt das Verarbeiten von semi- sowie
unstrukturierten Dokumenten. Auf Basis definierter
Regeln und Algorithmen werden auf den Dokumen-
ten Inhalte gesucht und zur Verarbeitung extrahiert.
Zum Beispiel kdnnen Rechnungen durch Suche nach
Rechnungsnummer oder Bestellnummer automatisch
identifiziert und nach einem Abgleich mit der Bestell-
datenbank automatisch im nachgelagerten Buchhal-
tungssystem verbucht werden.

B 3. Kontext- sowie linguistische Extraktion
Unter der linguistischen sowie kontextbasier-
ten Extraktion versteht man die inhaltsbezogene
Erkennung von Fachdaten (z.B. Lieferantenname und
-nummer). Dabei bietet insbesondere die linguistische
Extraktion —also das »Verstehen« der Dokumentenin-
halte - viel Zukunftspotential, da hieriiber die Extrak-
tionsprozesse nachhaltig vereinfacht werden. Die
zonale/regelbasierte kann mit der kontextbasierten
sowie linguistischen Extraktion kombiniert werden,
um so bessere Verarbeitungsergebnisse zu erzielen.

Von der Intelligenten Dokumentenerkennung (IDR)
spricht man, wenn Software-Lésungen die zonale, kon-
textbasierte und/oder linguistische Extraktion unter-
stiitzen. Nur beim Einsatz von IDR Technologie kénnen
dokumentenbasierte Unternehmensprozesse nachhaltig
vereinfacht werden. Eine Verarbeitung der eingehenden
Dokumente kann lediglich mit Lsungen, die IDR verwen-
den, hochgradig automatisiert werden.

Integration in Drittsysteme und Konnektivitat

Daten- sowie Dokumentenerfassungslésungen kénnen
in Drittsysteme integriert bzw. mit diesen tiber Schnitt-
stellen verbunden sein. Dabei kénnen neben den als
Rastergrafik gescannten Dokumenten fiir die Archivie-
rung, durchsuchbare Dokumente wie z.B. PDF oder PDF/A
Dateien und die extrahierten Daten zur Weiterverarbei-
tung ubergeben werden. Anhand der extrahierten Meta-
daten konnen dann nachgelagerte Geschaftsprozesse
ausgelost und zur Verarbeitung angesteuert werden.
Datenerfassungsprozesse werden optimal gestaltet,
wenn die bendtigten Fachdaten aus den Dokumenten
automatisiert und ohne menschliche Interaktion verar-
beitet werden kénnen. Dieser als »Dunkelverarbeitung«
bezeichnete Prozess wurde bereits im Abschnitt 2.2
erwahnt.

Dokumentenbasierte Geschaftsprozessoptimierung
Dokumente bilden die Basis fiir viele Geschaftsprozesse.
Bei der Automatisierung von z.B. der Rechnungsverarbei-
tung, verarbeiten viele Unternehmen heute noch tiber-
wiegend Papierdokumente. Nach automatischer Daten-
extraktion werden Eingangsrechnungen im Regelfall
automatisch in Drittsystemen verbucht. Zur nachhaltigen
Optimierung von diesen Geschaftsprozessen werden Soft-
ware-Lésungen mit Workflow Management Unterstiit-
zung, wie z.B. Dokumentenmanagement (DMS/ECM) oder
Enterprise Resource Planning (ERP) eingesetzt. Diese bie-
ten Funktionen, die bei eingehenden Geschaftsdokumen-
ten anhand von Inhalts- oder Metadaten eine Entschei-
dung treffen, wer und wann den Inhalt zur Bearbeitung
oder zur Freigabe (im Fall von Rechnungen) bekommen
muss. Daruiber hinaus bilden Workflow Management
Losungen eine heutzutage notwendige Erweiterung des
Erfassungsprozesses und helfen dokumentenbasierte
Prozesse von Anfang bis Ende zu optimieren.

4.2.1 Strukturierte Belege /
Formularerkennung (STRUKTUR)

Die einfachste Dokumentenform, die digitalisiert werden
kann, ist der sogenannte strukturierte Beleg. Diese Doku-
mente kommen in vielen Bereichen zur Anwendung, wie
2.B. bei Kreditkartenantrigen oder Uberweisungstrigern



im Finanzsektor, bei Schadensmeldungen im Versiche-

rungsbereich, bei speziellen Formularen im Behérdenum-
feld und in vielen weiteren Bereichen. Bei diesen Doku-
menten sind die mittels automatisierter Schrifterkennung
auszulesenden Inhalte immer an den gleichen Stellen,
also strukturiert zu finden. Die eingesetzte Datenerfas-
sungslosung hat das Formular geografisch hinterlegt

und sucht nur an den betreffenden Positionen nach den
gewiinschten Inhalten. Eine aufwandige Volltexterken-
nung ist somit nicht notig.

Da strukturierte Dokumente haufig handschriftlich aus-
gefillt werden, ist eine Schrifterkennung schwierig und
der manuelle Nachbearbeitungsaufwand entsprechend
grol3. Um dies zu vermeiden, werden Belege so gestaltet,
dass viele Fragen mit Ankreuzfeldern zu beantworten
sind oder dass einzelne Kastchen fiir jeden Buchstaben
abgedruckt werden. Dieses Vorgehen erleichtert die
automatische Schrifterkennung (OCR/ICR) enorm. Da
das System bei der Erkennung von Schriften immer nach
dem Schwarzungsgrad in dem vorgesehenen Kastchen
geht, werden fiir den Hintergrund sogenannte Blindfar-
ben eingesetzt. Diese Blindfarben, die in der Regel in den
Pastelltonen rot, griin oder blau abgedruckt sind, werden
von der Software nicht erkannt und herausgefiltert, so
dass lediglich die eingetragenen Zeichen gesehen und
ausgelesen werden. Wiirde man schwarze Kastchen als
Umrandung wahlen, kdnnte die Software auf Grund des
ahnlichen Schwarzungsgrades der Schriften und der
Kastchen keinen Unterschied feststellen. Dariiber hinaus
werden Buchstaben haufig tiber die Umrandung hinaus
eingetragen, was die automatisierte Erkennung unmog-
lich machen wiirde.

Bei strukturierten Belegen werden haufig auch 1D- oder
2D-Codes verwendet. Diese Codes kénnen dynamisch
aufgedruckt werden, so dass Verkaufsstellennummern,
Aktionsdaten oder Stammdaten der ausfiillenden Person
nur noch tber diesen Code ausgelesen werden miissen.
Dies erhoht die Erkennungsquote.

Die nicht erkannten Zeichen werden dann manuell

nachbearbeitet und die Daten vervollstandigt. Anschlie-
Rend folgen in der Regel verschiedene Plausibilitdtschecks
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und ggf. weitere komplexere Priifroutinen. Bei fehlenden
Informationen kann ein sogenannter »Missing Informa-
tion-Prozess« implementiert werden.

Eine besondere Herausforderung bei strukturierten
Belegen ist deren Gestaltung, da neben produktions-
technischen Belangen auch Marketing-Gesichtspunkte
beriicksichtigt werden missen. Hier geht es vor allem
darum, dass die gestalteten Belege nicht nur einfach zu
verarbeiten, sondern auch vom Kunden leicht auszufiillen
sind. Darliber hinaus haben die Dokumente auch einen
werblichen Charakter, der nicht zuletzt zum Ausfiillen
animieren soll.

4.2.2 Semi-strukturierte Belege/
Rechnungen (LAYOUT)

Bei semi-strukturiertem Beleggut geht es um Dokumente,
die nicht in Formularform vorliegen, aber dennoch immer
ahnliche Daten allerdings an unterschiedlichen Positionen
im Dokument beinhalten. Ein hervorragendes Beispiel

fiir semi-strukturierte Dokumente sind Rechnungen, die
immer liber die gleichen Inhalte wie Rechnungsnummer,
Datum, Lieferant usw. verfiigen. Doch das Rechnungsde-
sign unterscheidet sich von Lieferant zu Lieferant.

Abbildung 7: Manuelle Datenvervollstandig einer Rechnung

Im Vergleich zu den strukturierten Dokumenten wer-
den zwar bei den semi-strukturierten Dokumenten die
gleichen definierten Felder ausgelesen, jedoch muss die
Capture-Software diese Felder ggf. an unterschiedlichen
Positionen auf dem Beleg suchen. Dies wird in der Regel
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durch eine intelligente Dokumentenerkennung gewahr-
leistet, die sicherstellt, dass die richtigen Informationen
aus dem Beleggut extrahiert werden. Fiir gleich geartete
Belege, die in einem hohen Volumen eingehen, kann die
Positionierung der auszulesenden Felder im System —in
einer sogenannten Knowledge-Datenbank — hinterlegt
werden. Dies erhoht die Qualitat bei der Erkennung sowie
dem Auslesen der Felder, da die Informationen aus einem
vordefinierten Bereich ausgelesen werden kénnen.

Jedoch unterliegen semi-strukturierte Belege einem
standigen Wandel. So werden beispielsweise bei der
Rechnungsverarbeitung stetig neue Lieferanten aufge-
nommen oder Rechnungen in ihrem Layout verandert.
Auch neue Eingangskanale wie z.B. E-Mail oder PDF-
Rechnungen miissen bei der Erfassung beriicksichtigt
werden. Software-Losungen zur Datenerfassung miissen
diesem Umstand gerecht werden. Fiihrende Lésungen in
der Datenextraktion erlauben das Trainieren von neuem
Beleggut durch die Anwender. Somit wird der Pflege-
und Anpassungsaufwand der Losung minimiert. Fiir
Belege, die zwar semi-strukturiert sind, aber eher selten
vorkommen, werden die einzelnen zu extrahierenden
Informationen anhand der IDR Technologie (siehe Kapitel
4.2) erkannt und extrahiert. Der gesamte Beleg wird

von der Software nach den gewiinschten Informationen
durchsucht.

Haufig werden die erkannten Daten gegen eine Referenz-
datenbank abgeglichen und gepriift. Der Abgleich bezieht
sich auf personen- und/oder vorgangsbezogene Daten
(z.B. Bestellbezug bei Rechnungen). Eine Referenzdaten-
bank beinhaltet bereits die Daten, die durch friihere Kun-
denkontakte oder aus anderen Systemen (z.B. Warenwirt-
schaftssysteme) hinterlegt wurden und fiir zukiinftige
Geschaftsvorfalle wieder genutzt werden kdnnen. Haupt-
ziel ist es, die Verarbeitungsprozesse zu optimieren, um
eine schnellere Bearbeitung und Freigabe durchzufiihren,
Skonto-Fristen auszunutzen und einheitliche Priifungs-
und Qualitats-Standards einzufiihren. Ein weiteres Ziel ist
die Implementierung eines elektronischen und revisions-
sicheren Archivs, um physische Archive abzuschaffen.
Um eine revisionssichere Archivierung der gescannten
Dokumente zu gewahrleisten, werden diese zuvor mit

einer digitalen Signatur versehen. Eine nachtragliche
Veranderung des digitalen Originaldokumentes wiirde so
zu einem Fehler bei der Signaturpriifung fiihren.

In der Praxis hat sich das Thema Rechnungseingangsver-
arbeitung bereits etabliert und wird in vielen Unterneh-
men umgesetzt. Aber auch in anderen Bereichen wie zum
Beispiel des digitalen Posteingangs oder in bestimmten
Branchenbereichen wie der Finanz- oder Versicherungs-
industrie werden Datenerfassungs-Losungen entwickelt
und eingesetzt. Die Praferenz liegt dabei oft auf einer
zentralisierten Losung zur einheitlichen Verarbeitung aller
eingereichten Belege, auch wenn die Belege dezentral
erfasst und validiert werden.

Wie die strukturierten Dokumente durchlaufen auch die
semi-strukturierten Belege den iiblichen Posteingangs-
prozess. In der Regel werden die Belege mit ein- bzw.
zweidimensionalen Barcodes versehen, um eine liicken-
lose Belegverfolgung zu gewahrleisten. Der Inhalt der
Codes ist statisch und gibt Auskunft tiber die Eigenschaft
des Belegs. Anhand der Codes werden bei mehreren
Belegen, die zu einem Vorgang gehdren und durch ein
sogenanntes Trennblatt getrennt werden, auch diese
steuernden und strukturierenden Belege identifiziert und
ausgesteuert.

Die gescannten Dokumente durchlaufen die automa-
tische Texterkennung (OCR). Dabei werden alle vorher
definierten Inhaltsfelder und Positionen aufgrund
vorher definierter Such-Algorithmen und Regeln auf dem
Dokument gesucht und ausgelesen. Eine systemgestiitzte
Plausibilitatspriifung der erkannten Positionen schlieRt
sich an (z.B. Priifung der Lieferantennummer, Steuerpra-
ferenzen usw.). Alle nicht automatisch erkannten Daten
werden anschlieRend der manuellen Nachbearbeitung
zugefiihrt. Sollten Anforderungen des Belegempfangers
bei der Erstellung nicht beriicksichtigt worden sein (z.B.
fehlender Bestellbezug bei Rechnungen), so werden

die Belege ausgesteuert und manuell verarbeitet. Ist es
erforderlich, Belege vom System aufgrund von Plausi-
bilitatsfehlern abzuweisen, bieten einige Systeme die
Maglichkeit, die fehlenden Informationen per automa-
tisch generiertem Systembrief anzufordern, um nach



dem Eingang der Information den Datensatz weiterzu-

bearbeiten. Der Vorteil dieser Losung ist, dass das System
alle Informationen behalt und jederzeit den aktuellen
Bearbeitungsstand kennt. Somit ist ein Sachbearbeiter
(oder Buchhalter im Falle von Rechnungen) bei Anfragen
auskunftsfahig. Der fertig erfasste Datensatz wird in

der Regel iiber eine Schnittstelle in ein nachgelagertes
System liberstellt. Rechnungen werden an das Buchungs-
system, wie z.B. SAP oder auch an Vorsysteme tibergeben.

4.2.3 Unstrukturierte Belege (INHALTE)

Unstrukturierte Belege sind dadurch gekennzeichnet,
dass sie in der Regel keine einheitliche Struktur aufwei-
sen, und die Informationen in den Belegen sich von Beleg
zu Beleg unterscheiden.

Unstrukturierte Belege kommen gehauft in Kundenser-
vicecentern von Unternehmen mit Endkundenkontakt vor.
Exemplarisch sind hier Kundenanschreiben zu nennen, die
im Servicecenter eines Unternehmens eingehen.

Die Extraktion von relevanten Informationen aus unstruk-
turierten Belegen kann als Konigsdisziplin der automa-
tischen Datenerfassung bezeichnet werden. Die Heraus-
forderung bei der Erkennung solcher Belege ist, dass der
Inhalt auf dieser Kommunikation nicht erkannt und somit
auch nicht extrahiert wird. Ein initiales Optimierungspo-
tential ergibt sich aus der eingehenden Klassifizierung der
Belege, die z.B. nach Sprache und Region/Land und Doku-
mententyp sortiert werden kdnnen. Die sogenannten
Klassifizierungsalgorithmen gangiger Systeme erlauben
eine Layout basierte Klassifikation; in einer weiteren Stufe
wird auch der Inhalt der Dokumente zur Klassifizierung
herbeigezogen. Doch dies bietet Unternehmen noch keine
signifikanten Prozessoptimierungen, die erst erreicht
werden kénnen, wenn die Inhalte unstrukturierter Doku-
mente erfasst und zur weiteren Verarbeitung genutzt
werden kénnen.

Um den Inhalt aus unstrukturierten Belegen zu erfassen
und die Aufgaben oder Daten der richtigen Stelle im
Unternehmen bereitzustellen, setzen Systemanbieter
heute bereits auf schlagwortbasierte Suchalgorithmen.
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Dazu muss jedoch das System im Vorfeld mit den
verschiedenen Fallen trainiert werden, um relevante
Ergebnisse zu liefern. Ein typisches Beispiel hierfiir sind
Adressanderungsanfragen in Kundenservicecentern.

Ein Kunde, der seiner Bank seine neue Adresse mitteilen
mochte, kann das auf dem Briefweg tun. Datenerfas-
sungssysteme, die eine inhaltsbasierte Klassifikation von
unstrukturierten Belegen erlauben, erkennen die Adress-
anderungsanfrage automatisch und leiten die Anfrage an
den zustandigen Sachbearbeiter weiter.

In vielen Fallen reicht diese Funktionalitat jedoch nicht
aus, um fiir Unternehmen gentigend Optimierungs-
potential zur Rechtfertigung der Investitionskosten zu
erreichen. Verfahren der »Kiinstliche Intelligenz« oder
»Linguistik« basieren auf der Erkennung von Mustern und
Ahnlichkeiten im Zuge der Inhaltsbewertung. Sie kénnen
den Inhalt eines Dokumentes »verstehen«. Durch sie wird
die nachste Evolutionsstufe in der Klassifizierung von
unstrukturierten Belegen eingeldutet. Ausgewahlte Tech-
nologieanbieter haben bereits Losungen entworfen, die
die Verarbeitung solcher schriftbasierten Informationen
und Quellen erheblich vereinfachen.

4.2.4 Gemischtes Beleggut

Software-Losungen zur Datenerfassung erlauben nicht
nur die Verarbeitung eines speziellen Belegguts, sondern

unterstiitzen in den meisten Fallen heterogenes Beleggut.

Strukturierte Dokumente kénnen auch mit semi-
strukturierten sowie unstrukturierten Dokumenten zu
einem Vorgang zusammengefasst werden.

Ein Beispiel fiir heterogenes Beleggut, das in der Regel zu
einem Bearbeitungsfall gehort, sind Schadensmeldungen
im Versicherungsbereich. Eine solche Schadensmeldung
kann neben einem Schadensformular (strukturiertes
Dokument) weitere Belege wie z.B. eine Rechnung (semi-
strukturiertes Dokument) oder eine Dokumentation

des Schadenshergangs (unstrukturiertes Dokument)
beinhalten. Intelligente L6sungen zur Datenerfassung
konnen die unterschiedlichen Dokumententypen in
einem Bearbeitungsgang klassifizieren und diese
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dann zur Weiterverarbeitung durch die Sachbearbeiter
vorbereiten.

4.3 Foto-Capturing

Zur Erstellung von Kundenkarten und Mitgliedsauswei-
sen werden haufig Passbilder benétigt. Diese Fotodaten
werden meistens direkt vom Unternehmen beim Kunden
angefordert. Neben der Moglichkeit die Fotos per Upload
im Internet zur Verfligung zu stellen, wird der tiberwie-
gende Teil noch physisch eingereicht. Das Foto-Capturing
erfolgt dabei in der Regel liber einen strukturierten

Beleg, auf dem das Bild aufgeklebt wird. Auch wenn die
Formularverarbeitung eher auf einen einfachen Prozess
hinweist, sind hier einige Herausforderungen zu meistern.
Die Bildtrager miissen dabei so gestaltet sein, dass die
Positionierung immer identisch ist. Durch die Dicke des
Materials (Foto + Formularpapier) an der betreffenden
Stelle ist das Scannen problematisch, so dass die Scanner
speziell justiert werden miissen. Da Portraitfotos oft in
unterschiedlichen GréRen vorliegen, ist eine entspre-
chende Randzone um die vorgesehene Positionierung auf
dem Formular vorzusehen. AuBerdem ist bereits wahrend
der Produktion der Bildtrager darauf zu achten, dass das
Fotofeld der auf DIN lang gefalzten Bildtrager nicht auf
der Falzkante liegt. Ansonsten kann es vermehrt zu Abl6-
sungen des Bildmaterials kommen.

Um die automatisierte und manuelle Weiterverarbeitung
zu vereinfachen und Fehler im Verarbeitungsprozess

zu vermeiden, sind weitere technische Besonderhei-

ten zu beachten. Fotos werden in der Regel vollfarbig
gescannt und weiter verarbeitet. Aus diesem Grund gilt
den Einstellungen der Farbwerte am Scanner besondere
Beachtung. Bei der schwarz-weil Verarbeitung fallt ein
fehlerhafter Farbabgleich kaum auf, bei der hochwertigen
Verarbeitung von Fotomaterial dagegen ist der Farbab-
gleich von grolRer Bedeutung, zumal die Fotodaten haufig
auf sicherheitsrelevante Kundenkarten oder Mitglieds-
ausweise gedruckt werden. Die Digitalisierung ist mit
einer Aufldsung von mindestens 300 dpi moglich. Fiir die
Verarbeitung des Bildbereichs ist es jedoch notwendig,
ein nicht komprimiertes Dateiformat zu verwenden. Auf

Grund der hohen Dateigrofe des gescannten Dokumen-
tes werden fiir die nachgelagerten Bildverarbeitungs-
workflows erhebliche Rechnerkapazitdten erforderlich.
Um die Speicherkapazitaten moglichst gering zu halten,
werden die Fotodaten von den Stammdaten sowie kunde-

nindividuellen Informationen aus dem Formular getrennt

weiter verarbeitet.

Abbildung 8: Hochvolumiges Erkennen von Fotos/Passbildern



F

Leitfaden Document & Data Capture

5 Automatisierung des Verarbeitungs- und

Verteilprozesses

Nachdem alle Schritte zur ErschlieBung des Inhaltes eines
Dokumentes abgeschlossen sind, muss dieses verteilt
und durch die jeweiligen Mitarbeiter bearbeitet werden.
Das vorliegende Kapitel gibt einen Uberblick iiber die
Méoglichkeiten dies mit entsprechenden Losungen zu
unterstitzen.

Die erfolgreiche Integration der vorgestellten Erfassungs-
und Verarbeitungsablaufe in bestehende Geschafts-
prozesse erfordert eine Automatisierung der diversen
Einzelschritte. In diesem Zusammenhang spricht man von
»Workflows«:

B die vielfach von der Aktivierung des Scanprozesses,

B (ber die inhalts- und kontextsensitive Verarbeitung

der Daten,

B bis zu ihrer Verteilung bzw. Weitergabe an Zielperso-
nen und Zielsysteme reichen.

Inhalte

verarbeiten

Abbildung 9: »Inhalte verarbeiten«: Schritt 3 im Capture-Prozess

Solche Workflows, die meist durch serverbasierte Soft-
ware realisiert werden, erlauben es, besonders fehleran-
fallige Prozessschritte zu automatisieren. Dazu zdhlen u.a.
die Verschlagwortung, Ablage oder Verteilung gescannter
Dokumente, die Konfiguration von Scaneinstellungen
sowie die grundsatzliche Bedienung der Scanhardware.
Ein Workflow kann durch die zentrale IT-Administration
fiir bestimmte Dokumenttypen (z.B. Rechnungen),
Anl3sse (z.B. Spesenabrechnung) oder Abteilungen belie-
big vorkonfiguriert werden. Der Anwender wird so bei der

(& BITKOM

Eingabe von Metadaten angeleitet und bestimmte Opti-
onen werden moglicherweise gar nicht erst angeboten.
Wahrend in vielen Organisationen bereits Client-Server-
Strukturen als auch entsprechende Scanner verfiigbar
sind, besteht im Bereich der Document Workflows und
der damit moglichen Geschaftsprozessoptimierung noch
erheblicher Nachholbedarf.

23



24

Die Erkenntnisse der vorhergehenden Kapitel finden Sie in
diesem Kapitel zusammengefasst als konkrete Hand-
lungsempfehlungen und Hinweise.

Fiir den Begriff Capturing gibt es eine Reihe von gleich-
wertigen Begriffen, welche immer wieder verwendet
werden: Inputmanagement, Posteingangsautomati-
sierung. Wenn man sich diese Begriffe betrachtet, sieht
man, an welcher Stelle des Verarbeitungsprozesses das
Capturing angesiedelt ist — ganz vorne.

Mit der Einfiihrung einer Capture-Lésung ergeben sich fiir
Unternehmen vielfaltige Moglichkeiten zur Optimierung
von Geschaftsprozessen. Dies hat hauptsachlich zwei
Griinde:

B 1. Mit dem Umstieg auf eine digitale Verarbeitung der
Dokumente ist man vom Medium Papier unabhangig
und kann daher eine ortsunabhangige Bearbeitung
der Geschaftsprozesse ohne groRe Papierlogistik
realisieren.

B 2. Mit der inhaltlichen ErschlieBung der Dokumente
koénnen die ausgel6sten Geschaftsprozesse von den
fachlichen Spezialisten bearbeitet werden und nicht
von den Besitzern des Papierdokuments.

Eine isolierte Betrachtung von Capturing ohne den Blick
auf die nachfolgenden bzw. ausgel6sten Geschaftspro-
zesse erreicht die im Folgenden aufgefiihrten generellen
Nutzenpotentiale. Ein weit hoheres Potential schlummert
jedoch in den Geschaftsprozessen selbst:

Bessere Nutzung der Datenbasis und verbesserte Prozesse
Bereichslbergreifende, komplexere Such- und Auswer-
tungsmoglichkeiten, Vollstandigkeit und Aktualitat der
Ablage und die Zusammenfiihrung unterschiedlicher
Informationen erméglichen qualitativ bessere Arbeits-
ergebnisse und fundierte Entscheidungen. Dies hat eine
hohere Kundenzufriedenheit durch schnellere und umfas-

sendere Auskunftsmoglichkeiten zur Folge.

6 Hinweise und Handlungsempfehlungen

Erhohung der Mitarbeiterzufriedenheit

Modernere Arbeitsmittel, geografische Unabhangigkeit
und die Erweiterung der Arbeitsinhalte konnen sich positiv
auf die Mitarbeitermotivation auswirken. Daher ist es
besonders wichtig, von Beginn an der Mitarbeiterakzep-
tanz im Projekt einen besonders hohen Stellenwert einzu-
raumen. Dazu ist es notwendig, die Mitarbeiter so friih wie
moglich in das Vorhaben mit einzubinden, offen liber die
anstehenden Verinderungen zu informieren und Angste

und Hemmschwellen vorzeitig abzubauen.

Verstarkter Einsatz von Standards

Die zentrale Informationsbasis ermdglicht eine standardi-
sierte Bearbeitung und Verteilung von Informationen und
kann zu einer schnelleren Einarbeitung neuer Mitarbeiter
und zu einem einheitlichen Unternehmensbild fiihren.
Dieser Aspekt nimmt ebenfalls im Rahmen von Fusionen

einen groBen Stellenwert ein.

Verbesserte Planungs- und Kontrollmechanismen und
mehr Transparenz

Durch Protokollierungen und Auswertungen lasst sich das
Berichtswesen verbessern und Uberkapazititen sowie
Engpasse in der Ressourcenplanung frihzeitig identifizie-
ren. Hinzu kommt durch das standortunabhangige Agie-
ren eine noch groRere Flexibilitat im Personaleinsatz, was
besonders bei moglichen Verarbeitungsspitzen weitere
Vorteile mit sich bringen kann.

Durchgangige Revisionssicherheit
Alle relevanten Unterlagen zu einem Geschaftsvorfall sind
dauerhaft und gesetzeskonform verfiigbar.



Diese Nutzenpotentiale klingen verlockend, allerdings

muss man auch zugeben, dass der Weg, diese zu schop-
fen, nicht immer eine gerade verlaufende Autobahn ist
—manchmal kommt man auch etwas beschwerlich voran.
Zudem gibt es fir ein Capture-Projekt kein normiertes
Vorgehen, da die Rahmenbedingungen individuelle Anfor-
derungen erfordern. Daher kann am Ende dieses Leitfa-
dens leider auch keine Handlungsempfehlung stehen.
Um aber dennoch die Herangehensweise an ein Capture-
Projekt zu vereinfachen, méchten wir lhnen abschlieRend
die folgenden drei Tipps mit auf den Weg geben, welche
sich in einer Vielzahl von Projekten bereits als zielfiihrend
herausgestellt haben:

Tipp 1:

Wo fange ich an und warum muss ich das tun? Was ist die
Herausforderung? Welches Ziel verfolge ich mit dem Vor-
haben konkret (ggf. auch im gesamten Geschéftsprozess)?
Klaren Sie diese Fragen fiir lnren konkreten Anwendungs-
fall vor der Einflihrung einer Capture-L6sung und priifen
Sie auch, ob es neben dem konkreten Anwendungs-

fall noch andere, dhnlich gelagerte Prozesse in Inrem
Unternehmen gibt. Der Nutzen wachst im Allgemeinen
deutlich starker als die Kosten.

Tipp 2:

Capture ist — wie innerhalb dieses Dokuments darge-
stellt —das erste Glied in der Prozesskette und bietet als
solches bereits ein hohes MaR an Optimierungspotential
im Vergleich zum oftmals noch praktizierten Papierhand-
ling. Allerdings werden durch den Einsatz von Capture
innerhalb Ihrer Geschaftsprozesse noch andere Potentiale
moglich, wie z.B. automatisierte Priifverfahren (Dunkel-
verarbeitung), zentrale Wissen- und Prozessplattformen.
Betrachten Sie Capture nicht isoliert.
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Tipp 3:

Oftmals beginnt der Erfassungsprozess bereits bei der
Dokumenterstellung: es ist einfacher, die Beschaffen-
heit oder die Systematik eines Formulars zu optimieren,
anstatt dessen Besonderheiten in den Verarbeitungs-
prozess zu verlagern. Behalten Sie auch hier eine Sicht
auf den Gesamtprozess und optimieren sie ggf. auch an
anderen Stellen —insofern Sie darauf Einfluss haben.
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7 Anhang

B 7.1 Der Kompetenzbereich ECM im BITKOM

26

Der Kompetenzbereich ECM des BITKOM ist ein Thema im
breiten Spektrum des BITKOM. Er schafft einen Austausch
fur Berater, Hersteller, Dienstleister und Anwender im
ECM-Markt. Die Struktur des Kompetenzbereichs ist in
der nachstehenden Abbildung dargestellt und besteht
aus den Arbeitskreisen sowie dem steuernden Lenkungs-
ausschuss mit seinem Vorstand. In den Arbeitskreisen
diskutieren die Mitglieder neben fachlichen Themen wie
E-Mail Management oder Enterprise 2.0 auch Quer-
schnittsthemen wie Messen oder PR. Im Ergebnis werden
herstellerunabhangige Informationen verodffentlicht,
Positionen erarbeitet und interessante Veranstaltungen
durchgefiihrt.

Zielstellung aller gemeinsamen Aktivitaten ist es, prakti-
sche Anwendungsszenarien aufzuzeigen, zu Standards,

Technologien und Normen aufzuklaren sowie Transparenz

im ECM-Markt herzustellen.

Weitere Informationen zu ECM im BITKOM:

www.bitkom.org/ecm

Weitere Informationen zu ECM: www.ecm-navigator.de

B 7.2 Der AK

Der Arbeitskreis »Document und Data Capture« vertritt
innerhalb des Kompetenzbereichs ECM alle Hersteller von
Softwareprodukten, Dienstleistungspaketen oder Hard-
ware, welche die Digitalisierung oder Informationsgewin-
nung von Dokumenten zum Gegenstand haben.

Kompetenzbereich ECM

ECM-Lenkungsausschuss

Vorstand

Arbeitskreise

m Markt & Strategie

m ECM-Messen & Events
m Document & Data Capture

m E-Mail-Management m CRM

m Output Solutions
m ECM-Services & -Cloud
m ECM-Standards

m ECM-Compliance
m Business Collaboration
m Signaturen

m ECM vor Ort



B 7.3 Die Autoren

(& BITKOM
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Leitfaden Document & Data Capture

Dr.Roland Apelt | DICOM International AG
roland.apelt@dicom.com

Dr.Roland Apelt hat langjahrige Management-Erfahrung in der européischen

IT- Distribution, im Consulting und Change Management speziell in den Fachbe-
reichen Einkauf, Product Management und Supply Chain Management. Seit mehr
als 15 Jahren fiihrt und motiviert er multikulturelle Teams in internationalen
Organisationsstrukturen in Europa, Afrika und im Mittleren Osten. Er verfiigt Giber
ein groBes personliches Netzwerk in die IT-Branche bei Lieferanten und Kunden.

Jorg Auffarth | Leiter Vertrieb, arvato direct services Wilhelmshaven GmbH
joerg.auffarth@bertelsmann.de

Jorg Auffarth ist seit 2008 Vertriebsleiter bei arvato und bietet Outsourcing-
Lésungen im Bereich ECM an. Im Fokus steht dabei ein hocheffizientes Out-
sourcing, das den Auftraggebern eine kostengtinstige und sichere Losung fiir

die verschiedensten Bereiche des Unternehmens bietet. Vor seiner Tatigkeit als
Vertriebsleiter war Herr Auffarth bereits fast 10 Jahre als Projektleiter fiir arvato
in verschiedenen Bereichen tatig. Der Autor ist Mitglied in den BITKOM-Arbeits-
kreisen Markt & Strategie, ECM-Outsourcing und Document & Data Capture.
Dariiber hinaus ist er Lehrbeauftragter der Hochschule fiir Technik und Wirtschaft
in Berlin.
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Andreas Klug | Vorstand, ITyX AG
andreas.klug@ityx.de

Andreas Klug ist seit 2004 im Vorstand der ITyX AG fiir die Bereiche Marketing
und Offentlichkeitsarbeit verantwortlich. Lésungen im Umfeld von Call Centern
und Back Office Organisationen stehen seit mehr als 15 Jahren in seinem beruf-
lichen Mittelpunkt. Seine besondere Leidenschaft gilt der Integration neuer
Dialogkanale (E-Mail, Social Media) und Internet Self Services. Andreas Klug ist
Mitglied des ECM Lenkungsausschusses im BITKOM und in den Arbeitskreisen
E-Mail Management, Document & Data Capture sowie ECM Strategie aktiv.

Peter Panitz | Vorstand, Pentadoc Consulting AG
peter.panitz@pentadoc.com

Peter Panitz, Vorstand der Pentadoc Consulting AG, begleitet Losungen und
Projekte in den Bereichen ECM und schwerpunktmaRig Inputmanagement seit
mehr als 10 Jahren in unterschiedlichen Positionen und Aufgabenschwerpunkten.
Zudem leitet er den Arbeitskreis Document & Data Capture des Branchenver-
bands BITKOM e.V.
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Leitfaden Document & Data Capture

Markus Pichler | Director of Product Marketing, ABBYY Europe GmbH
pichler@abbyy.com

Markus Pichler ist seit 4 Jahren bei der ABBYY Europe GmbH und Direktor
Produktmarketing verantwortlich fiir die Produkte zur Dokumentenerkennung,
Datenextraktion sowie Linguistik. ABBYY Europe ist als OCR Technologienanbie-
ter in den Bereichen Dokumentenerkennung, Datenextraktion sowie Linguistik
bekannt, und liefert brancheniibergreifende Losungen fiir den digitalen Postein-

gang, Eingangsrechnungsverarbeitung oder Mobile Capture. Vor seiner Tatigkeit
als Direktor Produktmarketing bei ABBYY hat Herr Pichler in verschiedenen
Positionen unter anderem als Senior Produktmanager bei arvato services, oder als
Leiter Marketing mehr als 15 Jahre Erfahrung im Bereich ECM/DMS vorzuweisen.
Der Autor ist Mitglied im Arbeitskreis Document & Data Capture.

Gernot Wohlfahrt | Leiter Vertrieb DACH, Frankenraster GmbH

G.Wohlfahrt@FrankenRaster.de

Gernot Wohlfahrt, Leiter Vertrieb DACH, ist seit 4 Jahren bei FRANKENRASTER
GmbH téatig. Sein beruflicher Schwerpunkt liegt im Vertrieb von effizienten
Losungen im Bereich intelligente und sichere Aktenlagerung und professionales
Digitalisieren samtlicher Belegarten. Vor dieser Aufgabe war Herr Wohlfahrt viele
Jahre im Systemhausumfeld als Key Account Manager und stellvertretender Mar-

ketingleiter bei einem renommierten Online-Store tatig. Zudem ist er stellv. Leiter
des Arbeitskreises Document & Data Capture des Branchenverbandes BITKOM
eVv.

Fiir die Unterstiitzung bei der Erstellung des Leitfadens danken wir den Mitgliedern des BITKOM-Arbeitskreises Docu-
ment- & Data-Capture und insbesondere: Klaus Schulz (PFU Imaging Solutions GmbH), Oliver Lochte (Spigraph GmbH)
und Giinther Schréer (Unternehmensberatung)

(& BITKOM
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Der Bundesverband Informationswirtschaft, Telekommunikation und neue Medien eV. vertritt mehr als 1.700
Unternehmen, davon tiber 1.200 Direktmitglieder mit etwa 135 Milliarden Euro Umsatz und 700.000 Beschaftig-
ten. Hierzu gehoren fast alle Global Player sowie 800 leistungsstarke Mittelstandler und zahlreiche griinder-
gefiihrte, kreative Unternehmen. Mitglieder sind Anbieter von Software und IT-Services, Telekommunikations- und
Internetdiensten, Hersteller von Hardware und Consumer Electronics sowie Unternehmen der digitalen Medien

und der Netzwirtschaft. Der BITKOM setzt sich insbesondere fiir eine Modernisierung des Bildungssystems, eine
innovative Wirtschaftspolitik und eine zukunftsorientierte Netzpolitik ein.

(& BITKOM

Bundesverband Informationswirtschaft,
Telekommunikation und neue Medien e.V.

AlbrechtstraRBe 10 A
10117 Berlin-Mitte
Tel.: 030.27576-0
Fax: 030.27576-400
bitkom@bitkom.org
www.bitkom.org



